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1. Cadastro de decisdo para gerar nova admissibilidade para determinar
complementacéao de diligéncias de IPS
-Inserir o arquivo da Decisdo na linha processual (PEC):

-
® i de/Procedimento Ir 21331 Anexos > Cadastro de Anexos/Pegas Externas & Sair ’e‘

$= Processo Eletranico Correcional

5} & um anexo ou uma peca extema? @
wn
882 Matriz de Responsabilizaco .

® Anexo O Pega externa
@ rneros e pecas

Descrigdo
"D Histrico de Agdes
Y= Gerenciamento das Atividades
Q cnas Tipo de documento

iy Decisdo v
& Anotagdes
& Processos Vinculados Data do documento
«

Origem/Referéncia

Nome do Arquivo Tamanho (Kb)

Decisdo. pdf 3 W
— ta oot

« .
@

Ongem/Referéncia e}

Nome do Arguive Tamanho (Kb)

Decisdo paf ]

Envio para o PEC

Deseja ja enviar o documento para o PEC (Processo Elelrénico Correcional)?

Sim Ndo

Processo Elelid

Nome na arvore

Sigioso?  OSim ®Ndo

, ~N

Observagoes: o tipo de documento selecionado e a descri¢do feita no campo
“nome da arvore” aparecerdo no PEC (a descri¢do em “nome da arvore” ndo pode ser

longa)



# - Admissibiicage/Procedimento Investigativo ~ 21331 - Linha Processual A sair el

Linha Processual - Analise Inicial de Admissibilidade - 99946000210202632 (ID: 7533)

'd A f
( Usuarios Externos ) |

hN A
-~

N N N N ~
Novo Anexo/pecaexterna ) (_Alterarordem ) ( Enviare-mail ) ( Enviardocumentos ) ( _Gerar processo acesserio )

—_—
(_ Atalizagao de sigio )

Filtros

Busca Textual Perioda do documento 3 Exibir Exti lodos -

Processo Eletrdnico . .

™y
Buscar J

—~

= 99546000210202632

1

Decisdo (8525) & v @

- Na tela da Matriz de Responsabilizacdo, na parte inferior ao final, selecione o

icone azul “ir para decisdes” ¢ “Buscar’:

—
A - Decistes para Admissibilidades/P. Investigativo & Sair il

AJUDA®
Filtros ~
Busca textual Tipo de deciséo R .
Identificador/Nup da andlise 21331 Exibir Exibi todas 23 recomendagées v
Acéo recomendada Tipo de andlise (FONTE) _ Selecione — v
Periodo da ciénia = Periodo da conclusdo 2
Tipo de agente identificado Todos ©|  Ideniificador/NUP do procedimento

Corregedoria Responsavel

- Clique em "Decisao da Autoridade" e escolha “Iniciar nova

admissibilidade/novo procedimento investigativo”:



Tipo de decisdo Seecions -

Tipo de Andlise NUP/ identificador  Ciéncla Titulo do Fato Agente Titulo da Conduta Aglo Recomendada
(FONTE) (FONTE)

0 6PAD existenta
Deciséo da Autoridade ~ Exportar
falea trall

- O sistema criard um novo registro de admissibilidade ou procedimento

investigativo.

- Insira na linha processual/PEC a decisdo de complementacdo de diligéncias,
constando os elementos de informacdo adicionais almejados.

Observacao: na mesma hipétese para complementacdo de diligéncias é
possivel, ao invés de gerar nova admissibilidade, manter a continuidade no mesmo
processo/id e-pad. Costuma ocorrer dessa maneira quando em analise de
Admissibilidade a Controladoria Geral do Estado emite Manifestacdo Teécnica
recomendando diligéncias complementares, momento em que é cancelada a
recomendacdo anterior da IPS, e os autos (mesmo id, matriz), sdo devolvidos a

setorial, havendo continuidade dos atos na linha processual/PEC.

2. Cadastro de decisdo de celebracdo de TAC e passos seguintes até a efetiva
celebracdo/homologacéo no médulo TAC
- Inserir o0 arquivo da Decisdo na linha processual (PEC) da IPS;

-Na tela de Recomendagdes, selecione uma ou mais condutas do mesmo agente
passiveis de TAC.

-Clique em "Decisdo da Autoridade" e escolha “Gerar TAC”.

-Informe a data da deciséo pela proposi¢cdo do TCAC (nédo é obrigatdrio detalhar
algo no campo justificativa).

-O sistema ird abrir a tela “GERENCIAR TAC”. Informe a Situa¢io: “Em
negocia¢ao” e selecione o Local de conducéo do processo correcional: Epad (PEC).

No campo “Informar NUP” marque “Automatico”.



-Na sequéncia, preencha os “Dados Basicos do TAC”: (data de inicio da
negociacao (utilizar a data em que estéa cadastrando a decisdo de celebracdo), Autoridade
celebrante, cargo da Autoridade celebrante, proposta de TAC (se de oficio pela
Autoridade, sugerido pela Comissdo/Servidor(a) Designado(a) ou pedido da defesa), a
penalidade cabivel, se existe prejuizo ao erario). Importante: os campos mencionados
sdo de preenchimento obrigatorio para que seja possivel gerar a matriz do TCAC
(Denominado TAC no sistema e-pad), sem o preenchimento o sistema ird impedir
que as informacdes sejam salvas, e ndo havera prosseguimento. Os demais campos
e informacdes serdo preenchidos em detalhes pelo(a) mediador(a) do TCAC.

-Clique em “Gravar”.

-Acesse 0 PEC do TCAC gerado, e insira o arquivo da Deciséo de celebracéo.

-Apos celebracdo (TCAC aceito pelo(a) servidor e homologado pela Autoridade),
no canto superior direito da tela de Dados basicos — Processo/Procedimento, selecione o
icone cinza “TAC” ao lado direito dos dados do(a) Agente Publico, e faca a alteracéo da
situacdo de “Em negociac¢ao” para “TAC em curso (TAC celebrado)”. Ao final da tela,
na parte “PUBLICACAO DA CELEBRACAO”, em “Nova situa¢iio para o procedimento
no momento da celebragdo”, selecione “Suspenso — TAC em andamento”, e insira os
dados necessarios da publicacdo do extrato.

-Lembre-se de inserir a deciséo e extrato de homologacéo do TCAC no PEC.

-O mesmo caminho do item 9 poderéa ser adotado para mudar a situacéo para TAC
ndo celebrado, caso o(a) agente publico recuse a celebracéo.

-Retomando a sequéncia no caso de aceite do acordo e homologacdo pela
Autoridade ap6s o item 9, ocorrera a Ultima etapa de cadastro no perfil autoridade para o
maodulo do TCAC, apos o periodo de cumprimento do TCAC ou durante o periodo em
caso de descumprimento.

-Clique na conduta e ajuste em “Indiciar?”, marcando sim.

-Selecione o botao cinza no lado direito dos dados do(a) Agente Publico, “TAC”,
e marque a opgao adequada (TAC Cumprido, Descumprido ou Anulado). Como exemplo,
se cumprido integralmente, marcar TAC Cumprido, e ao final da tela em
“ENCERRAMENTO DO TAC” e “Nova situagdo para o procedimento no momento do
encerramento” selecione “Concluido — TAC Cumprido” e preencha o campo de

justificativa.



3. Cadastro de decisédo de Arguivamento
-Inserir o arquivo da Decisdo na linha processual (PEC);

-Na tela da Matriz de Responsabilizagéo, na parte inferior ao final, selecione o
icone azul “ir para decisdes” e “Buscar”;
-Clique em "Deciséo da Autoridade™ e escolha “Arquivar”, insira a data da decisdo

e selecione o tipo de arquivamento mais adequado ao caso concreto, e clique em “gravar”.

Arquivamento de recomendagdes

Data da Decisdo *

Decisao *

‘ Selecione v|

Selecione

Arquivamento por auséncia de autoria

Arquivamento por auséncia de materialidade

Arquivamento por economicidade
Arquivamento por falta de competéncia para apurago
Arquivamento por incorporagéo em outro procedimento
Arquivamento por morte

Arquivamento por nao alcance da esfera disciplinar

Arquivamento por perda de objeto

Arquivamento por prescrigio

-Se desejar, no PEC utilize o e-mail do sistema para comunicar a setorial que foi
cadastrada decis@o de arquivamento.

4. Cadastro de deciséo de instauracdo de procedimento acusatorio (com um ou mais
agentes, com recomendac0es distintas ou iguais)
-Acesse a tela da matriz da IPS (Canto esquerdo — ‘“Matriz de

Responsabilizagdo”). A situagdo de analise do procedimento constara “analise concluida
com pendéncia de decisdo”, utilize o icone na parte inferior da tela “ir para decisoes”;

-Na sequéncia, abrird uma tela na parte superior “Decisdes para
Admissibilidades/P. Investigativo”, aparecendo no campo “Identificador/Nup de analise”
pré preenchido o id corresponde da IPS em anélise, clique em “buscar”;

-Apls aparecerdo listados os fatos com suas correspondentes acGes
recomendadas, marque no canto esquerdo o quadrinho correspondente da recomendagao
gue deseja cadastrar decisdo, selecione o icone azul “Decisdo de Autoridade”;

-Selecione "Preparar instauracdo de procedimento acusatdrio — Agente Publico".

-O sistema abrira a tela “Editar Processo/Procedimento” do moddulo de
Procedimentos.

-Na se¢do “Processo/Procedimento”, escolha o tipo de procedimento (PAD, PAD
Sumario, Sindicancia Acusatoria, Sindicancia para Servidor Temporario).



-Preencha o NUP/Identificador (utilizar preferencialmente NUP automatico para
acusatério ou TCAC):

ey
_ Processos Correcionais (acusatdrios) Novo Procedimento & Sair f"?i
Processo/procedimento ~

Local de condugZo do processo correcional: O Outro (SEI, processo fisico, etc) ® ePAD (PEC)

(ATENGAO: este campo néo podera ser alterado apos a gravagao inicial)

Informar NUP:  ® Automatico O Informado © Utilizar o NUP do processo eletrnico (PEC) de origem

Tipo de procedimento & * NUP / Identificador do pracesso #

--Selecione-- ~

Processo Administrativo Disciplinar (PAD)
Processo Administrativo Sancionador (PAS)
Processo Administrativo Disciplinar Sumdrio
Sindicancia Acusatéria (SINAC)

Processo Acusatério (genérico)

Sindicancia para Servidor Temporario

-Preencha os campos obrigatorios “Objeto de Apuragdo” e “Data ou periodo da
suposta irregularidade”

Objeto para apuragao *

Conduta funcional supostamente irregular.

a
Data ou periodo da suposta irregularidade 100312026 a 10/03/2026
Procedimento avocado pela CGU, CISET-PR ou outro 6rgao

-Insira os dados do Ato Instaurador (Portaria de Instauracao):

Ato Instaurador

1
e
Tipo do ato & Numero do ato #*
Portaria ~ 0001/2026
Data do ato #* Data da publicagao (data da instauragio) &
04/05/2026

05/05/2026
Meio de publicagdo #* *

Diario Oficial do Estado

LocalizagdolLink de publicagdo

O campo “localizag¢do/link de publicacdo” ndo € obrigatorio neste momento.
-Insira 0s membros da Comissdo (inserir CPF, o sistema e-pad puxa os demais

dados), e marque a op¢do adequada em “Tipo de Membro”, se presidente ou membro
(quando IPS, responsavel):

Comisséo/Responsaveis

CPF

z
ga’

Tipo de Membro & Cargo Matricula




-Clique em gravar
-Encaminhe o processo para a comissdo disciplinar pelo botdo “Encaminhar para

Comissao:

-A comissdo passa a ter acesso ao procedimento e inicia os trabalhos de instrucgéo,

defesa e relatorio.

5. Conversdo de Processo Administrativo de Rito Sumario para Ordinario
A conversdo de um Processo Administrativo Disciplinar (PAD) de rito sumario

para ordinario ocorre, na pratica, quando ha necessidade de producéo de atos instrutorios
ndo consubstanciados em prova documental. No e-PAD, essa mudanca exige a geracao
de um procedimento derivado, e o perfil ""Autoridade™ possui um passo a passo
especifico para essa operacao.

-ldentificacdo da necessidade de converséo:

-A comissdo ou a autoridade identifica que a instrucdo do PAD sumario requer
producéo de provas que ndo podem ser documentais, como testemunhal ou pericial.

Solicitagéo de conversdo:

-A comissdo comunica a autoridade a necessidade de conversdo do rito sumario
para ordinario, justificando a razdo (essa comunicacdo pode ser realizada no PEC do
processo acusatorio, utilizando o e-mail do e-pad). Concluida analise e certificado que
deve ser realizada a conversao, no perfil autoridade selecionar na matriz do acusatorio,

canto inferior esquerdo, “Gerar proced. Derivado™:

e G proce. dorvado | BEwsto | +raio | i | s oo | e Enar | SEncamiar s Comiso | 4 Compariver | B Bprar av

-Selecione “Preparar instaura¢do de procedimento acusatorio — Agente ptblico” e
utilize os mesmos passos do topico “Cadastro de decisdo de instauragdo de procedimento

acusatério”.



A - Processos Correcionais (acusatérios) - 14927 - Gerar Processo Derivado & sair h

Selecione as condutas dos agentes que serfo derivadas em outro procedimento e clique em "Decis&o" para informar o tipo de procedimento a ser gerado.

Titulo do Fato Agente Titulo da Conduta Decisé@o da Autoridade

Suposto registro imegular de frequéncia GNP  Reoisvarpor  Preparar instauragio de prosedimento acusatdric - Agente piblico

Iniciar nova adi bilidade/ne F to i

Oy
Decisao da Autoridade . X Voltar para matriz )

6. Cadastro de decisdo de celebracdo de TCAC quando ja ha acusatdrio gerado no
e-pad/em andamento:
Quando no curso de um processo acusatorio (Sindicancia, Processo

Administrativo Disciplinar de rito ordinério ou sumario), houver decisdo interlocutdria
pela celebragcdo de Termo de Compromisso de Ajustamento de Conduta — TCAC, o
cadastro da decisdo podera ser realizado através da insercdo da decisdo no PEC do préprio
acusatdrio, e na sequéncia, no item “Agentes Publicos” da matriz do acusatorio, canto
direito, selecionar “TAC”, momento em que sera a aberta a tela “GERENCIAR TAC”,
podendo na sequéncia serem adotados os mesmos procedimentos indicados no item 2 do
presente manual (2. Cadastro de decisdo de celebracdo de TAC e passos seguintes até a

efetiva celebracdo/homologacdo no médulo TAC).

Agentes Publicos

Lotagda: SEDUC

GERENCIAR TAC

Situagdo

Selecione ~

DADOS BASICOS DO TAC v

( Gravar > < Fechar >

10



7. Cadastro de decisdo de julgamento
-Apos o procedimento acusatorio ser concluido pela comissdo, esta encaminha o

processo para analise de legalidade pela Controladoria Geral do Estado, que
posteriormente sera remetido & Autoridade para julgamento.

-O usuério com perfil "Autoridade™ acessa o procedimento no modulo “Processos
Correcionais (acusatérios)”

-Ap6s andlise do relatdrio final e demais pecas:

-Insira 0s documentos correspondentes (Decisdo/Portaria) na linha processual
(Processo Eletronico Correcional PEC).

-Na parte “Agentes Publicos” da matriz do acusatorio, lado direito, selecione o
icone “andlise”, para iniciar o cadastro do julgamento.

-Altere a situacdo do agente em “Nova situacdo” para Julgado

ANerar siuagio 0o agente

P

-Na etapa “JULGAMENTO” selecione “Autoridade do Orgio/Entidade ou Orgio
Colegiado”; descreva o “Cargo da autoridade”, em “Conduta” e “Utilizada para
penalidade”, caso seja absolvi¢do, marque “Nao”; em “Decisdo aplicavel para o agente”
selecione “Absolvi¢ao”, e 0 “Motivo” adequado para o caso concreto e clique ao final da

tela em gravar, conforme exemplo:

JULGAMENTO

3
< Jﬂ

Utilizada para penalidade

N ~

-Na mesma etapa, no caso de decisdo sancionatoria, em “Conduta” e “Utilizada
para penalidade”, marque “Sim” e em “Decisdo aplicdvel para o agente” marque

“Sanc@0”, momento em que sera aberta a etapa de detalhamento da Sangéo:

11



Sangio

Grgao Sancionador

Comegedona-Geral 6o Estado 0 Mato Grosso 'a'

Wenhum fundamento legal selecionado Impartar das condutas.

Calegoria da Sangdo

Cadastros / ClassMcadores:

Inicia da Sangao
Data Fim Efeitos Juridicos: Data Trdnsito Julgado:

Meio de Publicagic Data Publicagéo Sangio
< Selecone — -

segdo Figina
Link da Publicagio

Tipa do Documenta N* Documenta:
Procedimento Discipiinar v
Abrangéncia da Sangdo.
Todas as Esferas em 1000s 05 Foderes -
Transparéncia
‘Sempee serd campartiinada com a sociedade & demais drgdos usudrios do Sistema -

Observagbes.

Gbsenvagbes

Situagio

Situagio
Inativa ~
Justificativa 33 Situagio

Pencente de alivacio v

Outros Processos Sobre o Servidor 'S

20 Amieme o2 Trenamenta

-Preencha os dados de detalhamento da sancao, e selecione gravar.
-Apobs gravar (tanto em caso de decisdo absolutoria quanto sancionatoria), abrira
a aba “Deseja alterar a situagdo do procedimento para “Concluido-Julgado?”’, marque

“Concluido-Julgado”:

Situagao do processo

Deseja alterar a situacdo do procedimento para "Concluido - Julgado” ?

O concluido - Julgado

O Manter a situacdo atual - Em Julgamento

Selecionar

12



8. Observacdes Finais
O sistema e-pad possui uma assistente virtual integrada, denominada EVA:

B2 <PAD - Google Chrome = Oa X

95 treinaepad.cgu.gov.br/EVA/EVAChataspx?uo=8Du7FMaZyh7PoPhF2wY9swqfsC.. | & 4,

EVA - Assistente Virtual do ePAD (PILOTO)

@ Olal Sou a EVA - Assistente Virtual do ePADI Nesse momento posso tentar esclarecer algumas de
it suas duvidas sobre matéria correcional. Qual a sua divida?

Digite sua mensagem...
+
Y

A EVA & o assistente virtual do ePAD (baseado em Inteligéncia Artificial) e estd em fase de aprendizagem. Assim, cabe ao usudrio verificar o contelido informado por ela.

Através da sua utilizacdo é possivel obter informacdes e explicacbes pertinentes,
contudo com referéncia a fluxos de cadastro de decisdo observou-se que as respostas
fornecidas ndo correspondem com exatiddo aos procedimentos necessarios no ambito

estadual.

9. Informagcdes Uteis
Foram disponibilizados pela Controladoria Geral do Estado guias préaticos

referentes ao uso do sistema e-pad, atraves de pasta compartilhada no google drive:
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/150bviw7Az5fY KyOXNRfySIX83CN

3X9SQ

13


https://drive.google.com/drive/u/0/folders/150bvlw7Az5fYKyOxNRfySlX83CN3X9SQ
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/150bvlw7Az5fYKyOxNRfySlX83CN3X9SQ

Controladoria Geral da Uniéo

Portal de Corregedorias:
https://www.gov.br/corregedorias/pt-br
e-PAD:

https://www.gov.br/corregedorias/pt-br/institucional/sistemas-

correcionais/sistema-epad

Explicac@es e Diretrizes (EDEN) — para o qual se aplicam as mesmas observagdes
contidas no item 8 do presente manual.

https://cqugovbr.sharepoint.com/sites/ou-crg-
cgmc/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc={1500417e-d843-4059-94f0-
ch90c05d66af}&action=view&wd=target%280.%20Sum%C3%Alrio.one%7Cf53dfbf3
-fb0a-4ea7-82f1-a48fc4e7a95e%2FSum%C3%A1rio%7Chd4ce231-599¢c-4d3f-b8a5-
cbfb3c1bf7ca%2F%29&wdorigin=NavigationUrl
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https://www.gov.br/corregedorias/pt-br
https://www.gov.br/corregedorias/pt-br/institucional/sistemas-correcionais/sistema-epad
https://www.gov.br/corregedorias/pt-br/institucional/sistemas-correcionais/sistema-epad
https://cgugovbr.sharepoint.com/sites/ou-crg-cgmc/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7b1500417e-d843-4059-94f0-cb90c05d66af%7d&action=view&wd=target%280.%20Sum%C3%A1rio.one%7Cf53dfbf3-fb0a-4ea7-82f1-a48fc4e7a95e%2FSum%C3%A1rio%7Cbd4ce231-599c-4d3f-b8a5-cbfb3c1bf7ca%2F%29&wdorigin=NavigationUrl
https://cgugovbr.sharepoint.com/sites/ou-crg-cgmc/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7b1500417e-d843-4059-94f0-cb90c05d66af%7d&action=view&wd=target%280.%20Sum%C3%A1rio.one%7Cf53dfbf3-fb0a-4ea7-82f1-a48fc4e7a95e%2FSum%C3%A1rio%7Cbd4ce231-599c-4d3f-b8a5-cbfb3c1bf7ca%2F%29&wdorigin=NavigationUrl
https://cgugovbr.sharepoint.com/sites/ou-crg-cgmc/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7b1500417e-d843-4059-94f0-cb90c05d66af%7d&action=view&wd=target%280.%20Sum%C3%A1rio.one%7Cf53dfbf3-fb0a-4ea7-82f1-a48fc4e7a95e%2FSum%C3%A1rio%7Cbd4ce231-599c-4d3f-b8a5-cbfb3c1bf7ca%2F%29&wdorigin=NavigationUrl
https://cgugovbr.sharepoint.com/sites/ou-crg-cgmc/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7b1500417e-d843-4059-94f0-cb90c05d66af%7d&action=view&wd=target%280.%20Sum%C3%A1rio.one%7Cf53dfbf3-fb0a-4ea7-82f1-a48fc4e7a95e%2FSum%C3%A1rio%7Cbd4ce231-599c-4d3f-b8a5-cbfb3c1bf7ca%2F%29&wdorigin=NavigationUrl
https://cgugovbr.sharepoint.com/sites/ou-crg-cgmc/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7b1500417e-d843-4059-94f0-cb90c05d66af%7d&action=view&wd=target%280.%20Sum%C3%A1rio.one%7Cf53dfbf3-fb0a-4ea7-82f1-a48fc4e7a95e%2FSum%C3%A1rio%7Cbd4ce231-599c-4d3f-b8a5-cbfb3c1bf7ca%2F%29&wdorigin=NavigationUrl

